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I. Цели и задачи
В данном документе определена и представлена информация о поддержании деловых взаимоотношений с контрагентами и обеспечении проведения соответствующей проверки до заключения договора с ними, а также иные необходимые шаги для поддержания деловых стандартов.  
II. Сфера применения
Входит в сферу применения
Этот документ применяется к поддержанию деловых отношений между Компанией и третьими лицами, планирующими заключить договор с Компанией
Этот документ применяется к следующим видам взаимоотношений с контрагентами:
· Выбор контрагентов
· Проведение проверки контрагентов 
· Переговоры по договорам и соглашениям
III. Политика
Для привлечения любых контрагентов необходима достаточная деловая потребность.

Для отбора и постоянного поддержания взаимоотношений с контрагентами должна быть предусмотрена официальная процедура проверки контрагентов.
Руководство должно участвовать в процессе отбора и утверждать привлечение всех контрагентов.
Договоры, заключенные с контрагентами, должны включать антикоррупционную оговорку (положения о противодействии коррупции).
Вознаграждение, выплачиваемое контрагенту, должно отражать справедливую рыночную стоимость и быть соразмерным услугам, которые предоставляются компании.
Контрагенты, привлеченные Компанией, обязаны соблюдать определенные договором требования, с целью обеспечения соблюдения всех антикоррупционных стандартов.
IV. Круг лиц, попадающий под действие процедуры
[Данный раздел должен быть заполнен и согласован на локальном уровне]
	Роль или функция
	Способ обучения
	Частота повторного обучения
	​Причина необходимости​​ обучения

	Введите роль/должность или функцию/отдел лиц/лица, к которым применяется данная СОП 

Например: 
Члены коллегиального исполнительного органа / руководство компании
Лицо, ответственное за предупреждение коррупции

Отдел продаж

	Укажите необходимый способ обучения, например:
· Учебный курс
· Тест
· Прочитайте и внимательно ознакомьтесь
	Введите частоту повторного обучения, если необходимо пройти обучение более одного раза
	Укажите, какой фактор влияет на необходимость обучения: например, новый сотрудник, участие в процессе, x месяцев пребывания в должности


V. Подробная информация о процедуре
[этапы ниже являются примером/рекомендацией процедуры проверки контрагентов и поддержания деловых отношений с ними. Необходимо адаптировать в соответствии с внутренними процессами компании]
Шаг 1: Разработка процесса оценки новых и существующих контрагентов
( [Дополните информацией о локальных требованиях, процессах, подробностях – Примите во внимание следующие действия]
· Создание/обновление списка всех действующих контрагентов
· Обеспечение того, чтобы все существующие контрагенты предоставляли Компании законные бизнес-услуги.
· Проверка договоров со всеми привлеченными контрагентами на наличие в них соответствующих антикоррупционных оговорок / положений.  В случае если договор не содержит требуемых положений, обратитесь в Юридический отдел / к лицу, ответственному за предупреждение коррупции за указаниями и продолжайте взаимодействовать с контрагентом согласно указаниям. 
Шаг 2: Процесс проверки контрагентов 
( [Добавьте информацию о локальных процессах, включая информацию об ответственных лицах, стандартах хранения документации и требуемых утверждающих лицах]
· Назначьте координатора проверки контрагентов.

· Предоставьте контрагентам информацию о процессе проверки.

· Проведите комплексную оценку в рамках проверки. Необходимо проверить контрагента как минимум на отсутствие нарушений антикоррупционного и антимонопольного законодательства, законодательства о государственных закупках, а также на отсутствие связей с должностными лицами.
В рамках проверки контрагентов допускается использование открытых источников информации в сети «Интернет». Минимальным рекомендованным стандартом поиска в поисковых системах являются следующие строки:
· Организационно-правовая форма "наименование контрагента" взятка OR коррупция OR "ст. 204" OR "ст. 291" OR "ст. 159" OR 19.28 OR ФАС OR мошенничество
· "ФИО индивидуального предпринимателя / конечного бенефициара / участника или акционера / Генерального директора или члена коллегиального исполнительного органа / руководителя / иного ключевого лица" взятка OR коррупция OR "ст. 204" OR "ст. 291" OR "ст. 159" OR госслужащий OR врач OR ФАС OR мошенничество
· Сохраните первые страницы поисковой выдачи в формате pdf или распечатайте их. Страницы результатов поиска должны содержать отметки даты и времени (соответствующие настройки есть в Интернет-браузерах), которые будут служить дополнительным доказательством проведенной проверки контрагента.
· Задокументируйте результаты проверки путем заполнения Чек-листа для проверки контрагентов. В случае, если в результате проверки была выявлена потенциальная информация неблагоприятного характера, касающаяся совпадающих имен или наименований, необходимо обратиться к контрагенту за разъяснениями / подтверждением такой информации. Задокументируйте также такие разъяснения.

· Обеспечьте одобрение контрагента назначенным руководителем до заключения договора с контрагентом путем утверждения Чек-листа для проверки контрагентов.
Шаг 3: Переговоры по договорам и соглашениям
( [Добавьте информацию о локальных процессах, требуемых утверждающих лицах и методах определения справедливой рыночной стоимости]
· Используйте актуальный шаблон договора соответствующего типа, утвержденный юридическим отделом. 
· Разработайте для контрагента четкое техническое задание, включая сроки выполнения работ / услуг и результаты, которые должны быть предоставлены компании.
· Все договоры, заключенные с контрагентами, должны включать антикоррупционную оговорку (положения о противодействии коррупции). В случае, если контрагент, с которым заключается договор, отказывается принимать антикоррупционную оговорку, необходимо предпринять следующее:

· Провести переговоры с контрагентом а также задокументировать их результаты в официальной переписке, с целью выявления конкретных замечаний к антикоррупционной оговорке и поиска взаимоприемлемого содержания.
· В случае несогласия контрагента с конкретной формулировкой возможно внесение корректировок в содержание антикоррупционной оговорки в конкретном договоре.
· В случае если в результате проведенных переговоров контрагент все равно отказывается заключать договор с включенной в него антикоррупционной оговоркой, а отказаться от договорных отношений с ним по тем или иным причинам не представляется возможным, необходимо получить от контрагента официальное письмо с мотивированным отказом принять антикоррупционную оговорку или официальное письмо, содержащее заверение о соблюдении применимого антикоррупционного законодательства / иного применимого законодательства, а также об отказе в совершении каких-либо действий (бездействия), которые противоречат указанному законодательству.
· Убедитесь, что контракт подписан руководством с соответствующим правом подписи. Работы могут начинаться только после подписания договора всеми необходимыми сторонами.
· Храните всю договорную документацию в соответствии с локальными процедурами и требованиями к хранению документации (если применимо). Рекомендуемый срок хранения документации – 5 лет.
Шаг 4: Обучение и информирование
( [Добавьте информацию о локальных процессах, деталях и ответственных лицах]
· Обучите всех сотрудников Компании взаимодействию с контрагентами. Это может быть курс по Кодексу поведения / применимому антикоррупционному и/или антимонопольному законодательству. Убедитесь, что все доказательства проведения обучения задокументированы. 
VI. Результаты
Результаты могут включать:
· Документация проведенной проверки контрагентов 
· Утвержденные Чек-листы для проверки контрагентов
· Подписанные договоры и соглашения с антикоррупционными оговорками
· Мониторинг условий договоров и их исполнение, включая полученные результаты и произведенные платежи
· <Добавьте дополнительные результаты, если применимо>
VII. Методы контроля
Методы контроля могут включать:
· Проверка документации проведенной проверки контрагентов
· Внутренние аудиты 
●
Внешние аудиты
· <Укажите дополнительные методы контроля, если применимо>
VIII. Связанные документы
	Название

	Чек-лист для проверки контрагентов

	Добавьте соответствующие документы (включая процедуры и политики, самооценки, оценки рисков, аудиторские отчеты и т.д., если применимо)


IX. Сокращения и термины
Сокращения
	СОП
	Стандартная операционная процедура


Термины
	Проверка контрагентов (Due Diligence)
	проверка, которую юридическое лицо или индивидуальный предприниматель должны пройти до заключения договора с ним c целью подтверждения того, что такие лица в своей деятельности соблюдают применимое законодательство, придерживаются принципов нетерпимости к любым коррупционным проявлениям, а также руководствуются общепринятыми этическими стандартами ведения бизнеса в индустрии здравоохранения

	Компания
	[Укажите название компании]

	Дата вступления в силу
	Это дата, с которой версия СОП действительна

	Контрагент
	Любое третье лицо, привлеченное Компанией для оказания услуг, выполнения работ или реализации товаров.

	Проверка
	Автор должен проверить и внести изменения в СОП, если это необходимо.


X. Перечень изменений
	Дата
	Сведения
	Автор
	Версия

	<ддммгг>
	Новая процедура
	<ФИО автора здесь>
	1.0

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


XI. Статус утверждения
	Автор:
	Должность
	Подпись
	Дата

	
	Используется только после адаптации, а также после  проверки на соответствие местному законодательству
	
	

	Проверил:
	
	
	

	
	
	
	

	Авторизация владельца процедуры:
	
	
	

	
	
	
	



